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Avertissement

Ce document accompagne le cours qui a €été congu spécialement petagiases des coude
DenisBelot

Le cours a ététaliséen réponse aux diverses qu@ss posées par lstagiares

Le support de cours est congcu dans le but de permettre de suivre la formation sans devoir prendre des
notes.

Le support de cours permet également de refaire les exercices réalisés durant la formation.

Ce document ne constitue pas une référendsaltié sans le cours.

Le cours est régulierement adapté pour tenir compte des dersandet des ®vol uti ons |
pourquoi le contenu peut étre différent a chaque session de formation.

Ce cours a été adapté pour étre réalisé dans une durée téduign présentant un nombre important

de fonctions.Les exemples fournis sont des exemples & pétlagogiqueet ne constituent

pas de modéles pour des cas réels en entreprises.

Si des anomalies ou des incohérences demeurent dans ce documeptueked étre le résultat
déune faute de frappe, dbébune ®volution des techn
cas nous vous remercions de bien vouloir nous signaler les éventuelles erreurs.

Windows, Internet Explorer, Outlook Express, MioExcel, Publisher, FrontPage, Office sont des
marques déposées de Microsoft Corporation. Toutes les autres marques citées ont été déposées par
leur éditeur respectif.

La | oi du 11 mars 1957 ndautorise «lexcomes oun ®as 2
reproductions strictement r ®ser v®es ° | Gusage
collectiveé et , déautre part, gue | es analyses et I
déil lustration.

«Toute représentationaue pr oducti on i nt®grale ou partielle,

de ses ayants droit ou ayant cause, est illic{t&linéa Zr article 40).
Toute reproduction ou représentation par quelque procédé que ce soit, constituerait donc une
contre - on sanctionn®e par | 6article 425 et suivant

Usage dbdl nternet
Nous avertissons nos stagiaires que, durant les cours les acces au réseau Internet sont enregistrés dans
un historique conformément a la Iégislation.

Les réponses ne vousrg données qu'a titre indicat®ans un diagnostic précis sur un matériel il peut
°tre difficile de c¢er nmousné pgbunmsengucaons cas &retenuapods I  me ¢
responsable de problémes ou pannes survenant supkaprematériel
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A.Introduction

Ce cours sbdbadresse ° des wutilisateudamslasouhai
version 2007.

Ce cours a été congu en réponse aux questions posées par les adhérents.

Ce cours est régulierement adapté pour tenir compte des demandes et des évolutions
techniques.

Il est important de préciser que ce cours ne traite pas exteustiv de toutes les fonctions

du logiciel Excel, mais présente les fonctions, qui semblent les plus utiles dans le contexte
doune entreprise individuell e.

Ce cours a été adapté pour étre réalisé dans une durée réduite tout en présentant un nombre

importat de fonctions, aussi il soOadresse ~ des
fonctions courantes de | o0informatique et dOE
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B.Interface

1 - Principaux éléments

Microsoft Office

1-exercice feuille de base (départ) [Mode de con "N

Formules Données Révision

Affichage Développet

(=5 = |
& Arial ~ 10 - || AR AT '5 = !' @/vl = Standard - >- Ruban
1 | |
Coler 3 |[@ 2 8 &[> A= = | E- (@G- % s’
Presse-papiers = Police i Alignement E Nombre |
Lanceur de boite de dialogue
Commandes (Plus doéoption
Groupe (courantes)
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2 - Bouton Microsoft Office 2007

Ce bouton regroupe les fonctions cotiraa s

ddoenregistrement ,

doi

(Dans les anciennes versions, ces éléments étaient dans les Menu Fichiers et Menu Outils)

F
)
j MNouveau

7/ Quvrir

l'\ﬁ Convertir

Enregistrer

H Enregistrer sous

Imprimer

. -
b Préparer

_ﬁ Envoyer

Publier

|\J‘

Fermer

(Noter en particulier les Options Excel, qui regroupent tous les réglages, qui étaient

Documents récents

1
2
E
4
2
6
7
8
g

1-exercice feuille de base (départ)
collage avec liaison (tarif)

caisse pour tableau croisé dynamigue
Exercice caisse

Exercice caisse

Exercice caisse pour tableau croisé dynamique
Fiche technique

OMMES-MEMNU

Nomenclature NAF CGA BIC et BA
Trace BIC RS Finalisée

Trace BA RN Finalisée

Trace BA RS Finalisée

Trace BIC RN Finalisée
OMMES-ENTREES

14- Exercice fichier client (Filtres, remplacer, trier, ss-total etc)

Facture type

11-Exercice caisse pour tableau crois+@& dynamique

auparavant dans Menu Ouitils, Options.)
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3 - Le Ruban
Le ruban regroupe | densemble des fonct.i
Accueil Insertion Mise en page Formules Données Révision Affichage Dé
= * A g - - = — =
1= rial 110 -l A A = §|| B = Standard
S _
Coler o e £ s -m- @ -A== =EEEH B % o
Presse-papiers & Paolice E Alignement E Mombre
4 - Les Onglets
Les Onglets regroupent chaque Groupe de commande.
, Accueil Insertion Mise en page Formules Données Révision Affichage Développeur

5- Les Groupes
Chaque Groupe présente snmandes courantes pour chacune des catégories.

(Groupe Presspapi ers, Groupe Policeé)
s Arial 1 o A - » =
B ria 110 - A Al =m| - =
-3
Coller 7 6 I 8§ ~|EH DA |E E B|E E| H-
- —— p=———]
Presse-papiers Police 4 Alignement £
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6 - Lanceur de boite de dialogue

En dessous de chaque Groupe se trouve le lanceur de boite de dialogue qui présentent

| 6ensembl e des c¢omma rellbes so® moing uraneni s, y compr
ccueil | Insertion Mise en page Formules Données Révision Affichage Développeur
i Arial -10 <A A |- = -i[»}l =¢  standard - ﬁ Lanceur
g ez 8| EH - A- EI!|I$€F|_E-|§§-%W|]%3M
ars @ Police | Alignement | MNombre It
Format de cellule [‘ ; ﬁ\
Nombre | Alignement | Police | Bordure | Remplissage | Protection
Catégorie :
Standard ~ Exemple
Nombre
| | "
g:gplahilité Nombre de décimales : 2 = BOIte de
Heure Symbole : |€ El dlalogue
Pourcentage ! y
Fraction Nombres négatifs :
Scintiique 2
Texte 1234,10€

Certaines boites de dialogue peuvent flottantes (ou palettes) en faisant un glisser déplacer

s
ﬁ * Arial ~ 110
- 3

Coller 7 'e Lol e

o

Presse-papiers = Police

L 3 sur 24 - Presse-Papicrs v X

(4, Coller tout | |5k Effacer tout

Cliquez sur un élément pour le coller :

4

| »
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7 - Apercgu instantané
Si un texte est s®l ectionn®, | 6apdes (Sans e st [
méme valider).

[ T Calibri (Corpsy F
1 Toutes les polices
85140em | E F G H
YON H RAYONF RAYONE TOTAL
T Agency FB | 100 175 120
T Aharoni 1 TIaR 155 200 121
T ‘ 134 112 100
. 250 75 75
T Andalus nea maal | ~——— —~—~ an

8 - Apparition des onglets spécifiques
Pour |l es images et |l es dessins |l es onglets s

sont sélectionnés.
Si une i mage est For@dtee cetti ol NOuitnémydges epparaigsene t ¢
Si un dessin estFors@d eatt | loOuwilsiRessemtapparagssentt ¢

Cutils de dessin = Qutils Image

Format Format

Ces onglets sp®cifiques disparaissent d s qu

9- Mi ni barre doéoutil s
Cetteminbarre doéoutils appara’t d s qubéun texte
Arial - |10 -IH
100

G I |A-A x| 155

Vendeu 134
250

Total 639
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-10-
10-Barre doéboutils acc s rapide

Cette barre est personnalisable est permet d

a barre dbédacc s rapide
n

Pour supprimer de: la barre dobéacc s rapide
Clic droit sur | e boutoné
' Supprimer de la barre d'outils Accés rapide
Inse
Personnaliser |a barre d'outils Accés rapide...
(T H

Afficher la barre d'outils Accés rapide sous le ruban

11 -Trouver les raccourcis

Les raccourcis (®quivalent des raccourcis M
appuie sur la touche Alt. Voir également la technique de Key Tips quigpete choisir les
Ongl et , puis |l es optionseéeé

1-exercice feuille de base (départ) [Mode de compatibilité]

o S
-k Accueil Insertjon Mise en page Formules Données Révision Affichage Développeur
.ﬁ B

‘B Arial [ & x| [= ==[®-] | | standard - ij‘
Coller A . AL E = =|E E||H- |33 ow, <0 00 Mise en forrm
e ¢ |l L s || E -SRIl |27 =) B8 - 82 - % |58 £29)| MISOn or
Presse-papiers ™ Police El Alignement El Mombre F
Pour |l es raccourcis avec Ctrl ils apparaisse

Les raccourcis traditionnels (Control + X pour couper, par exemple) restent les mémes.

12 -Modeéles

De nombreux modélesigponibles en ligne (sur Internet) directement depuis le bouton
Nouveau
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